LINIQ ETYKI

ETYKA W BIZNESIE

0 CZYM NALEZY PAMIETAC WDRAZAJAC PROCEDURE? - CHECKLISTA
OBOWIAZKOW USTAWOWYCH

informowanie o mozliwosci zgtaszania
przeprowadzenie konsultacji ze zwigzkami zawodowymi lub przedstawicielami pracownikéw trwajgcych miedzy 5 a 10 dni (art. 24 ust. 3i4)
podanie procedury do wiadomosci pracownikom przynajmniej 7 dni przed jej wejsciem w zycie (art. 24 ust. 5)

przekazywanie informacji o procedurze osobom ubiegajacym sie o prace lub chcgcym zawrzec¢ innego rodzaju umowe (art. 24 ust. 6)

informowanie w przystepny sposéb o mozliwosci zgtaszania do Rzecznika Praw Obywatelskich, organdéw publicznych lub instytucji, jednostek i

organoéw Unii Europejskiej (art. 25 ust. 1 p. 8)
przyjmowanie zgtoszen
obstuga zgtoszen o dziataniach i zaniechaniach niezgodnych z prawem, w ramach co najmniej osiemnastu obszaréw wymienionych w ustawie (art. 3
ust. 1)

udostepnienie przynajmniej ustnych lub pisemnych kanatéw powiadamiania (art. 26. ust. 1) i wskazanie ich w procedurze (art. 25 ust. 1 p. 2)

upowaznienie osoby, dziatu z wewnatrz organizacji lub podmiotu zewnetrznego do przyjmowania zgtoszen (art. 25 ust.1 p.5)

okreslenie w procedurze, czy przyjmowane sg zgtoszenia anonimowe i jak sg rozpatrywane (art. 25 ust. 1 p. 4)

potwierdzanie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od momentu jego dokonania (art. 25 ust. 1 p.7)

zapewnienie mozliwosci osobistego spotkania na zyczenie sygnalisty w ciggu 14 dni od jego prosby (art. 26 ust. 6)

dokumentowanie zgtoszen ustnych w formie nagrania, transkrypcji z rozmowy lub protokotu (art. 26 ust. 3, 4 i 6)

realizacja prawa sygnalisty do sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji lub protokotu z rozmowy przez ich podpisanie (art. 26 ust. 5)

wyjasnianie zgtoszen
wyznaczenie bezstronnej osoby lub jednostki do wyjasnienia zgtoszenia (art. 25 ust. 1 p. 3)

pisemne upowaznienia dla oséb przyjmujacych i weryfikujgcych zgtoszenia od podmiotu prawnego (art. 27 ust. 2)

zobowigzania do zachowania w tajemnicy danych osobowych uzyskanych w trakcie przyjmowania i wyjasniania zgtoszen przez osoby upowaznione
(art. 27 ust. 2)

udzielanie sygnaliscie informacji zwrotnej, w terminie maksymalnie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub od uptywu 7 dni od
otrzymania zgtoszenia (art. 25 ust. 1 p. 7)

obowigzek podejmowania dziatan nastepczych z nalezytg starannoscig (art. 25 ust. 1 p. 7)
bezpieczenstwo danych
dane, ktdre wskazujg na tozsamosc¢ zgtaszajgcego nie podlegajg ujawnieniu osobom nieupowaznionym bez zgody sygnalisty (art. 8 ust. 1)

tozsamosci zgtaszajgcego, podejrzanego o naruszenia i osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu oraz wszelkie informacje, ktére mogg ich
identyfikowac sg chronione jako informacje poufne (art. 27 ust. 1)

powierzenie obstugi zgtoszen podmiotowi zewnetrznemu dokonuje sie w drodze umowy, ktéra zobowigzuje ustugodawce do prowadzenia czynnosci
zapewniajgcych zgodnos¢ z prawem, poprzez zastosowanie wiasciwych srodkéw organizacyjnych i technicznych (art. 28 ust. 1)

przechowywanie zgtoszen
zbedne dane osobowe usuwane sg w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy (art. 8 ust. 4)

wskazanie osoby, jednostki lub podmiotu zewnetrznego upowaznionego do prowadzenia rejestru zgtoszenn wewnetrznych (art. 29 ust. 4)

informacje przechowuje sie w rejestrze przez 3 lata liczgc od zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zakonczonych tymi dziataniami (art. 29 ust. 5)
prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych, ktéry zgodnie z wymogami (art. 29 ust. 4) obejmuje:

numer zgtoszenia

przedmiot naruszenia

dane osobowe sygnalisty i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji oséb

adres do kontaktu sygnalisty

date dokonania zgtoszenia

informacje o podjetych dziataniach nastepczych
date zakonczenia sprawy
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